
《卓越管理者的5项修炼》
未形成良好的职业素养的员工，在企业中往往会有很多显著

的问题存在，包括缺乏基本的商务礼仪，不良的沟通和情商，没有
协作和共赢意识，过于自我和偏执，处事自负或自卑，眼高手低缺
少执行落地能力等，严重的影响个人的发展，组织的绩效，团队的
协作，企业应尽快结合企业文化和组织现状，对其进行培训和宣导，
通过管理和影响，快速的统一文化，形成良好的职业素养，从而成
为合格的企业人。本课程从五种职业心态，三大职业技能，全方位
提升员工职业素养，帮助员工快速进化为合格优秀的职业人。

课程目标
1） 帮助学员认清工作的本质，企业与员工的关系。
2） 掌握金木水火土五行职业心态和职业化能力素质模型
3） 掌握商务礼仪，有效沟通，高效自律三个方面的职业素质能力

进而通过练习掌握其要领
学员对象：中基层员工
人数建议：建议 50人以内
课程优势：
1） 面对员工，不讲大道理，不说教，以学员角度出发，阐明职业

化的收益，激发学员学习兴趣
2） 课程内容均选自经典理论和实际经验，结合客户企业企业文化

及发展阶段，针对性定制，务实易吸收
3） 案例选用实际工作场景，每天都会遇到，学完就能应用
4） 引导式授课+案例式推进+游戏化教学，确保学员参与感，收

获感，提升自信，乐于实践。

课程大纲
第一章：全面理解职业化素养

一，职业化的定义与意义

《员工职业化素养3项修炼》课程大纲
课程背景



1，初入职场的常见困惑与误区,
二，卓越职业人的能力素质模型
三，提升职业五行素质

1) 金：坚定自信
2) 木：积极主动
3) 水：灵活包容
4) 火：激情敬业
5) 土：道德自律

第二章：职业化之形：商务礼仪

一、礼仪引入
礼仪的本源 
二、着装礼仪：从形象开始！
1) 正装的穿法
2) 商务休闲如何界定
3) 站、坐、行、蹲礼仪
三、接待礼仪：开始交谈！
1) 见面四部曲：问好，介绍，握手，递名片
2) 请跟我来——引领之礼
3) 您挺忙的吧？——寒暄之礼
4) 您请坐——座位礼仪
场景演练：公司来了贵宾！
四、沟通礼仪：汇报结果！
1) 老板您好——电话礼仪
2) 尊敬的领导——邮件礼仪
3) 到我办公室来一下——汇报礼仪
场景演练——领导的任务

第三章：职业化之本：有效沟通

一、沟通的原理：相互理解
1） 案例：一次不愉快的沟通经历
2） 理解双方的冰山模型
3） 完善个人的规条，信念
4） 四种不良的应对姿态
5） 察觉自己和对方的需求
小组活动：应对姿态互动体验



二、沟通的第一步：倾听对方
1）有效倾听的行为
2）观察对方的肢体语言
3）进行有效的反馈和回应
4）看出对方的内心需求
5）倾听自己同样重要
小组活动：说出你的心里话

三、沟通的原则：互信共赢
小组游戏：红黑游戏
1） 双赢的五种要素
2） 信任的四个要素
3） 建立信任的 11种有效行为
4） 如何借助互信和共赢确定沟通策略

四、沟通的技巧：有效表达
1） 牢记沟通目标
2） 调整偏激信念
3） 积极表达事实
4） 促成双方需求共赢
5） 坦诚表达感谢、道歉、请求

第四章：职业化之魂：自我管理

一、个人目标规划
1）有目标的人不一样
2）个人职业目标与企业目标关联
3）个人短期目标与领导任务关联
二、时间管理的步骤
1）第一步：列出事务清单
2）第二步：筛选重要内容
3）第三步：进行有效排序
4）第四步：集中攻克难题
5）第五步：科学处理打断
三、时间管理补遗
如何防止拖延
时间管理小技巧一览
案例讨论：繁忙的一周



课程总结

课程回顾、计划制定

注：课纲可根据客户实际需求，结合提供案例进行一定范围内的调
整，使之有针对性的服务到企业，起到更好的培训效果


